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I. MUC BICH VA PHAM VI AP DUNG
— Viéc xay dung, thuc hiér} va duy tri thﬁ‘tuc quy trinh nay nhdm muc dich quy
dinh trinh tur cong tac kiém ké tai san hing nim phuc vu tét nhat cho cac hoat
dong trong Nha truong.

— Kiém soét’ hiéu qua sir dung céac loai tai san dang hoat dong tai cac don vi,
phuc vu tot cho cong téc.

— Quan ly tai san st dung chit ché, tranh that thoat, chinh x4c vé sb lidu va
ching loai tai san.

— Quy trinh nay 4p dyung cho tat ca c4c don vi trong Trudng cao ding K§ thuét
cong nghiép Viét Nam — Han Quoc.

II. PINH NGHIA

- Tai san ¢6 dinh 1a tu liéu lao ddng cha yéu cua don vi, né thé hién quan
diém ap dung khoa hoc céng nghé, dau tu sir dung chiu sau dé canh tranh vé chat
luong ciing nhur hiéu qua hay canh tranh thuong hiéu trén thi trudng. Mubn quan ly
tt tai san ¢d dinh thi diéu then chdt 1a phai ndm vimg timg loai tai san dé c6 thé
diéu chinh chi phi khau hao, tiéu hao nguyén, nhién vat liéu ciing nhu chi phi stra
chira bao tri, nang cép tai san ...

- Tai san c¢b dinh cang dic biét quan trong hon d6i véi cac to chirc hanh
chinh, hanh chinh su nghiép, t& chirc sw nghiép ciing nhu hdi, doan thé mua sim
tai san tir ngudn tién do ngén sach cdp do dugc quan 1y biang mét loat cac van ban
quéan 1y nhu Luat Quan 1y sir dung tai san nha nudc va hé théng vin ban huéng dan
dé quan 1y viéc sir dung tai san cong mot cach hidu qua nhét.

- Viéc kiém ké tai san c6 dinh hang nim nhim bdo céo cho ngudi quan ly
biét duogc s6 lwong tai san hién cé, tinh hinh quan 1y, hiéu qua sir dung cua timg tai
san dé dua ra nhimg quyét dinh nhu sira chira, nang cp, didu chuyén hay thay thé
tai san phu hgp voi nang lyc tai chinh, chinh sach dau tu cia doanh nghiép hay
chinh sach quan ly tai san Nha nudc hién hanh.

1. LUU PO (Xem trang 3)
IV. DAC TA (Xem trang 4)

V. CAC BIEU MAU/ HUGNG DAN KEM THEO

Stt Tén biéu miu/ hwéng din Ma hoa
1 | K& hoach kiém ké BM/QT56/P.KH/01
2 | Bién ban kiém ké BM/QT56/P.KH/02
3 | Béo céo cong tac kiém ké BM/QT56/P.KH/03
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UY BAN NHAN DAN TINH NGHE AN
TRUONG CP KTCN VIET NAM - HAN QUOC

KE HOACH KIEM KE NAM 20...

1/ Muc dich ciia cong tiac kiém ké:

- Panh gia tinh hinh quan ly, sir dung tai san, co s& vét chét cia nha trudng, cua
ting don vi trong nam 20....

- Kiém tra, théng ke lai tai san, co s& vét chét cia nha truong, ctia don vi dén thoi
diém dau nim 20...

- Dinh gi4 lai tai san, co s& vét chit ctia nha truong, bo phan quan ly.

- Dé xuat cac bién phap vé quan ly, sir dung, xr 1y trong thdi gian téi, qua do xay
dung ké hoach mua sém bd sung co s vét chét nam 20....

2/ Yéu cau:

- Kiém ké tai san, co s& vat chat tién hanh nhanh, gon, chinh xac, phan anh trung
thuc qué trinh kiém ké.

- Céc tb truéng chi dao truc tiép va bdo cao kip thoi khi cong tac kiém ké c6 vén
dé.

- Céc don vi chuén bj trudc, s:flp xép trinh tu, thu hoi tat ca tai san cho muon cia
don vi minh vé kho dé cong tac kiém ké dam bao tién hanh nhanh chéng, kip thoi; 1ap
bién ban tai cac Phong, Khoa khi két thiic kiém ké.

Dé xuét Hoi dong kiém ké nha truong trong viée xir Iy hu héng, mét mat, bd sung
madi vv...

* Hé so cdc té can ngp sau khi kiém ké gom:

@. B4o c4o danh gia tinh hinh quan ly, st dung, bao quan... tai san céc don vi.

@. Bién ban kiém ké tai san c6 dinh.

®. Bién ban kiém ké dung cu.

@. Pé xuét thanh ly tai san dung cu.

®. Pé xut stra chira.

3/ Thanh lp cac to:

Té 1: Gom céc thanh vién lién quan dén cac khoa: Dién cong nghiép, Dién lanh,
Dién tir, Cong nghé Thong tin.

Té 2: GOdm céc thanh vién lién quan dén céac khoa: Cat got kim loai, CN Han, Céng
nghé Oto

Té 3: GOm céc thanh vién lién quan dén: P Tai vy, TCHC, KHDV, Cong tac
HSSV, Khao thi, Dao tao, Khoa co ban, Trung tdm ngoai ngir.
Céc tb bao cao vé két qua kiém keé, dé xuat kién nghi trong viéc quan ly, sir dung,

bao quan, xur ly tai san cia nha truong.

Z'9amee 1zl
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4/ K¢ hoach kiém ké:

- Ngay .../.../20...: Ra Quyét dinh thanh lap Hoi dong kiém ké

- Ngay .../.../20...: Hop Hoi dong kiém ké (10h30’ - Phong nghe nhin)

- Tir Ngay .../.../20... dén Ngay .../.../20...:Céc Pon vi tu td chirc kidm ké.

- Tir Ngay .../.../20...dén Ngay .../.../20...:Kiém ké theo ké hoach ciia truong
(lich kém theo).

- Tir Ngay .../.../20...dén Ngay .../.../20...: Tong hop, hoan tit sb liéu. Béo céo

s6 liéu véi BGH xir 1y s6 liéu kiém ké.

5/ T6 chirc thwe hién:

Cac Phong, Khoa, Trung tdm cé@n cir vao tai san, cong cu dung cu hién cd, ra soat
v6i s6 sach ( theo mau phong Tai vu hudng dan), tu td chirc kiém ké, danh gia tai san,
cong cy, dung cu cia bd phan minh. Tach riéng tai san kiém ké dau nim, tai san cong
cu dung cu phat sinh trong nam, danh gia phan khau hao con lai. Nhimg mét méat hu
hong phai néu r3 ly do.

Chii y: P& dam béo tién d9, chét lugng cong tac kiém ké. D& nghi céc bd phan sip
xép thoi gian, t6 chirc kiém ké ciia b phan minh thét chinh xéc. Can ¢t vao tién do c6
thé 1am thém gios budi t6i ( ké ca ngay nghi thir 7 va chu nhat), chim cong thue té dé
thanh toan./.

Vinh, ngay-... thang ... nam 20...
HIEU TRUONG NGUOI LAP



UY BAN NHAN DAN TINH NGHE AN
TRUONG CP KTCN VIET NAM - HAN QUOC

LICH KIEM KE TAT SAN CAC PON VI NAM 20....

THANG 12/20...
Ngay Ngay Ngay Ngay
TT |DONVI 26/12/... 26/12/... 26/12/... 26/12/...
S|c|T s |c T |s|c T ]S |[c]|T
1 X
2 X
3 X
4 X
5 X
S - Budi sang; C - Budi chiéu; T - Tudi téi.  Ngay .../.../20... dy phong

Ghi _chii: + C4dc don vi chlt dong sip xé&p, chudn bi theo ban ké clia phong Tai vu dé
qué4 trinh kiém ké dugc nhanh chéng.

+ Mbi don vi b6 tri thém gido vién hoidc hoc sinh dé hd trg trong qué trinh
kiém keé.

Sau khi nhén duoc bdn ké hoach nay cdc bé phén kiém tra thoi gian kiém ké ciia hoi
dong kiém ké néu chua phit hop thi bdo ngay dé hoi dong kiém ké biét va diéu chinh.
Thoi gian lam viéc:

Buéi sdng, chiéu: Theo gio lam viéc cua truong.
Budi téi: Bét dau tir 19000 dén 22h00 (phdi déing ky trueée cho bdo vé truong).
Vinh, ngay ... thang ... nam 20...

HIEU TRUONG NGUOI LAP
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UY BAN NHAN DAN TINH NGHE AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG NGHE KTCN Déc lip -Tw do - Hanh phiic
VIET NAM - HAN QUOC

PHAN CONG TO KIEM KE NAM 20...

- Can cir quyét dinh sb Qb/CDVH-KK/20... ngay .../.../20...
- Céan cur vao cudc hop hoi dong kiém ké ngdy  thang nam 20..
- Can ctr vao diéu kién thyc té cta truong

Pé dam bao thoi gian, chat luorng va yéu cu cta dot kiém ké, hoi dong kiém ké
phén céng céc nhom kiém ké tai san, cong cy, dung cu nhu sau:
I/ Phu trach to:

Phu trach t6 1va2:0Ong ...........ccoeeeiiiiiiiinnnn, - Uy vién hoi dong
Phu trach t6 3: IR . i oson shmes samamensamnas sumes - P. Chu tich hdi dong
II/ Phén cong cac to:
Té1:
TT Ho va tén Chire vy, by phin Ghi cha
1 TO trudng
2 Thu ky
3 Thanh vién
-+ nt
_'_l_"6 2: :
TT Ho va tén Chire vy, b phén Ghi cha
1 To trudng
2 Thu ky
3 Thanh vién
4 nt
;é K
TT Ho va tén Chire vy, bg phian Ghi chi
1 T trudng
2 Thu ky
3 Thanh vién
4 nt
nt




III/ T6 chire kiém ké:

1. C4c Pon vi cin clr vao biéu mau cia phong Tai vy, tu td chirc kiém ké, danh gia
tai san cta bd phan minh, cin cir vao tién do kiém ké theo qui dinh, phdi hop tdt véi
céc tb kiém ké lién quan.

2. Céc td, t6 chirc kiém ké theo lich cua hoi dng

3. Thu ky céc t6 tong hop bao cac két qua cho hoi dong kiém ké.

4. Hoi dong t6 chire hop nhan xét, danh gia, rat kinh nghiém va xtr 1y kiém ké, hoan
tat cac so lidu kiém keé./.

IV/ Yéu cau cac phong, khoa, cic td kiém ké:

1. T6 chure thu hoi tat ca tai san, cong cy, dung cu vé don vi minh dé kiém ké.

2. Pénh gia tinh trang hién tai cua thiét bi, cong cu, dung cu don vi minh quan ly.

3. Pé xuat xir Iy cac hu hong, stra chita va bd sung méi ( néu co).

4. T6 chiic thu hdi tit ca cac tai san, cong cy, dung cu chua sir dung vé kho cua
g e

5. Pé xuat y kién dé tang cuong cong tac quan ly, str dung tai san cé hi¢u qua./.

Vinh, ngay ... thang .... nam 20...
HIEU TRUONG NGUOI LAP
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAO CAO
PANH GIA CONG TAC KIEM KE NAM 20...

Kinh giri: Hoi ddng kiém ké tai san nam 20...

Thue hién phén cong ctiia Hoi dong kiém ké nha truong, sau khi kiém ké trang
thiét bi cac Pon vi, ban thu ky bao cdo két qua cong tac kiém ké nhu sau:

I. NHAN XET CHUNG:

Mot sb nhan xét danh gia cong tac quan 1y, sir dung va bao quan trang thiét bi

tai cac Khoa chuyén mon nhu sau:

1. BPONVI1:

+ U diém:

+ Ton tai:

+Y kién d& xuit ciia to kiém ké:

1. BON VI 2:

+ U diém:

+ Ton tai:

+Y kién dé xuit ciia to kiem ké:

IL. Y KIEN DE NGHI CUA CAC KHOA:

Vinh, ngay ... thang ... nam 20...
NGUOI TONG HOP
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